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El presente trabajo de investigación denominado “Propuesta de diseño de un manual 
de control interno para el área de caja” está desarrollado de acuerdo a los objetivos 
planteados, tales como:  
 
Diseñar procedimientos y métodos de control que permita supervisar y evaluar el 
cumplimiento de normas, políticas y procedimientos en las fases del control interno, 
relacionado al área de caja, así mismo elaborar documentación soporte para el control 
de las operaciones, con la finalidad de proporcionar seguridad razonable, orientados al 
personal del área a fin de salvaguardar el efectivo para lograr la eficiencia y eficacia 
institucional, además de elaborar flujogramas orientados al custodio de los bienes, de 
acuerdo a las necesidades en base a la información proporcionada por el personal que 
labora en la institución. 
 
Para la ejecución de este trabajo se empleó materiales y métodos que consintió en la 
compilación de información sobre Control Interno, mediante entrevistas aplicadas a la 
cajera, al contador y Presidente de la Cooperativa, técnicas de observación, donde se 
logró tener datos que valieron para la ejecución de la propuesta, una vez cumplidos los 
objetivos se llegó a determinar que la entidad carece de un Sistema de Control Interno 
en el área de caja que le permita realizar un control adecuado de las operaciones. 
 
   Como alternativa de solución se diseñó una Propuesta de Manual de Control interno 
contable, para el área de caja, en la Cooperativa de Proyectos Agropecuarios, que ayude 
al desarrollo institucional, salvaguardando los recursos, asegurando la corrección y 
fidelidad de los procedimientos para el cumplimiento de objetivos.
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empresas e instituciones 
 
  
SEMINARIO DE GRADUACION 1 
 
1. Introducción del tema y subtema 
 
El presente trabajo denominado “Propuesta de diseño de manual de control interno 
para el área de caja” tiene una singular importancia porque mediante el desarrollo de 
procedimientos de control permitirá establecer medidas para corregir las actividades, de 
tal manera que se alcance la misión para lo cual fue creada, la elaboración de 
procedimientos y su aplicación incidirá directamente en la gestión realizada por los 
responsables, consecuentemente en el aprovechamiento de los recursos humanos y 
financieros. 
 
   El Sistema de Control Interno es un proceso que esta implementado por la máxima 
autoridad y demás personal que labora en la institución que tiene como objetivo 
proporcionar seguridad en el desarrollo de las operaciones, presentación de información 
financiera, salvaguardar los recursos y por último el acatamiento de políticas, normas y 
procedimientos que rigen a una entidad, el desarrollo de la propuesta servirá a los 
directivos de la cooperativa como herramienta de apoyo, mismo que le permitirá tener un 
control adecuado de los recursos financieros y la optimización del talento humano con la 
finalidad de brindar servicios  de calidad y por ende el cumplimiento de metas y objetivos. 
 
   Para la ejecución del presente trabajo se inició con la exploración y conocimiento de la 
entidad, particularmente en el área  de caja, luego después de un análisis se 
estructuraron procedimientos para el control interno, mismos que servirán como una 
herramienta de control para las actividades que realiza la institución; se determinó la 
situación real en la que se encontró la institución, destacando las debilidades y las 
alternativas de solución. 
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2.  Justificación 
   La  creación  de un manual de control interno, es  importante  porque  permite a  la  
entidad  una  adecuada  utilización  de  sus  recursos, lograr  un  adecuado  cumplimiento  
de  las diferentes  normas, políticas y procedimientos, para así obtener  un  grado  de 
confiabilidad  en  la  información  y por ende el sistema contribuirá  al logro de los objetivos  
que persiga. 
 
   Este trabajo se basó en la utilización de teorías y conocimientos establecidos por varios 
autores, quienes sustentan de manera clara y precisa las definiciones relacionadas con 
el control interno, el manejo de caja general de manera que pueda servir de base para 
cumplir con los objetivos planteados. 
. 
   Se fundamenta la investigación basada en la aplicación de métodos de recolección de 
datos como es la encuesta la misma que se considera una técnica de investigación la 
cual sirve como un medio para recabar mayor cantidad de información debido a las 
restricciones que presenta la observación directa, la misma se basó en preguntas 
orientadas a obtener información necesaria y relevante para evaluar los procedimientos 
y el control interno que desarrollan en el área de caja detectando las debilidades 
existentes en la actualidad. 
 
    Es  factible  la  utilización  de la presente propuesta de manual de control interno para 
el área de caja,  porque permitirá  un  desarrollo  económico  sostenido a  través    de  la  
correcta  aplicación  de las políticas, normas y procedimientos,  lo cual  promoverá  el 
rendimiento  oportuno  de las operaciones.    
     
   El manual será desarrollado con la finalidad que sirva de guía para mejorar el 
desempeño de la empresa, en cuanto a las actividades administrativas, operacionales y 
financieras que se desarrollan en la misma. 
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3. Objetivos 
a. Objetivo general  
 
Diseñar un manual de control interno contable en área de caja, en la Cooperativa de 
Proyectos Agropecuarios de Diriamba, ubicada en el municipio de Diriamba, 
departamento de Carazo, durante el II semestre del año 2016. 
 
b. Objetivos específicos  
 
1. Conocer las generalidades de la Cooperativa. 
2. Recopilar un marco teórico sobre los fundamentos del control interno contable. 
3. Elaborar un diagnóstico de la situación actual del área de caja.  
4. Elaborar propuesta de un manual de control interno contable para el área de caja.  
5. Elaborar un presupuesto del diseño de un manual de control interno contable. 
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4. Desarrollo del subtema  
4.1. Generalidades de la empresa 
4.1.1. Antecedentes.  
   La Cooperativa de Proyectos Agropecuarios fue fundada el 24 de febrero de 1994, 
divulgada en la Gaceta Diario Oficial del Estado No. 49 del viernes 10 de marzo de 1995, 
y RUC No. 240294-9549. 
   Nace bajo la necesidad de integrar al campesinado en un proyecto social y ambiental 
que les permitirían auto sostenerse con sus propios recursos, apoyado principalmente 
por la Universidad Nacional Agraria, donde un grupo de campesinos se organizan y con 
sus tierras propias y la ayuda económica que se les facilito a través de esta naciente 
institución comienzan a surgir y a salir adelante, ayudando al desarrollo sostenible. 
4.1.2. Reseña histórica.  
   En mayo de 1989 las instituciones de la Universidad Nacional Agraria (UNAG) y el 
Banco Nacional de Desarrollo y La Empresa Comandante Ezequiel, organizan un grupo 
de campesinos(as) del Municipio de Diriamba para que formulen y ejecuten un Proyecto 
socio ambiental con el apoyo de SOFAMA (Organismo de Alemania). 
   En febrero de 1990, La UNAG organiza a los pequeños y medianos productores y 
productoras en cooperativas bajo el nombre de Concejo Cooperativa de Proyectos 
Agropecuarios de Diriamba (COOPAD). Constituyéndose como cooperativa hasta en 
Febrero de 1994. 
   En 1995, la Dirección General de Cooperativas (DIGECOOP), adscrita al Ministerio del 
Trabajo, otorga a la COOPAD la Personalidad Jurídica como Cooperativa Agropecuaria. 
   En el año 2004 COOPAD pasa a ser una cooperativa Departamental (Carazo) bajo el 
nombre de Cooperativa de Proyectos Agropecuarios y Agroindustriales de Diriamba. 
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   En el año 2010, COOPAD está integrada por 182 socios y socias, de los cuales el 
23.63% son mujeres y el resto son varones; asistiendo a 1,120 familias campesinas con 
el apoyo de 64 promotores/promotoras y 6 facilitadores/facilitadoras. 
   En la actualidad por mandato de nuestra Asamblea General de socios/socias en Sesión 
Ordinaria Noviembre del 2008, la cooperativa se denominará Cooperativa de Proyectos 
Agropecuarios de Diriamba (COOPAD). 
4.1.3. Ubicación geográfica. 
   La Cooperativa de Proyectos Agropecuarios de Diriamba R.L (COOPAD R.L) está 
ubicada al costado oeste del parque infantil La Mascota, Diriamba, Carazo. 
4.1.4. Misión.  
   La cooperativa brinda servicios múltiples e integrales, facilita intercambio de 
experiencia y capacitaciones; para lograr el aumento de la producción agropecuaria, 
acceso al mercado, contribuyendo al manejo sostenible de los recursos naturales, al 
desarrollo empresarial y organizativo con equidad de género de sus asociados/asociadas 
y la población beneficiaria ante el mundo globalizante. 
4.1.5. Visión. 
   Ser una cooperativa económicamente sólida que promueve el desarrollo y la 
sostenibilidad económica productiva de los/las socios/socias, mediante el uso racional 
de los recursos naturales, con equidad de género; que conlleve a la contribución del 
desarrollo social y ambiental del país. 
4.1.6. Objetivos  
   COOPAD es una cooperativa que aglutina a pequeños(as) y medianos(as) productores 
y productoras, campesinos y campesinas del Departamento de Carazo de bajos recursos 
económicos, prestando servicios de asistencia técnica integral, capacitación, elaboración 
de proyectos, crédito, con el objetivo de que los campesinos(as) mejoren su nivel de vida 
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y a la vez protejan y conserven el medio ambiente. Para tal razón se establecen los 
siguientes objetivos:  
1. Desarrollar y ejecutar proyectos que estén dentro del Marco Agroecológico y de 
reforestación del Departamento de Carazo. 
2. Fomentar la participación activa de los/las productores/productoras en las 
actividades productivas y organizativas de la comunidad y comarcas. 
3. Facilitar los intercambios de experiencia entre comunidades, así como también 
capacitaciones y talleres de reflexión sobre aspectos técnicos, metodológicos, de 
experiencias en agricultura orgánica sostenible e importancia socio ambiental. 
4. Desarrollar actividades comerciales, en miras a la sostenibilidad financiera de la 
cooperativa. 
4.1.7. Valores y principios. 
1. Igualdad: se refiere al trato que una empresa, asociación o individuo le brinda a 
las personas sin que medie ningún tipo de reparo por la raza, sexo, clase social u 
otra circunstancia. 
2. Respeto: es la consideración y valoración especial que se tiene a alguien incluso 
a algo, al que se le reconoce valor social o especial diferencia. 
3. Tolerancia: actitud de las personas que respeta las opiniones ideas o actitudes de 
las demás personas aunque no coincidan con las propias. 
4. Responsabilidad Ambiental: compromiso con el medio ambiente, valorar la 
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4.1.8. Estructura organizacional de la Cooperativa de Proyectos Agropecuarios. 
 
Grafico No. 2, Organigrama  
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4.2. Marco teórico  
4.2.1. Control Interno 
4.2.1.1. Definición. 
 
El control interno se define como el plan de organización y el conjunto de métodos y 
procedimientos que aseguren que los activos estén debidamente protegidos, que los 
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla 
eficazmente y se cumplen según las directrices marcadas por la dirección de acuerdo a 
(Bueno, 2007, pág. 54). 
 
En cambio para (Luna, Sistema de control interno para organizaciones, 2011, pág. 
159), el control interno comprende el plan organizacional y coordinados por la gerencia 
de una compañía para asistirla en el logro de los objetivos de asegurar, tanto como sea 
practico el ordenamiento de una conducta eficiente en los negocios, incluyendo la 
salvaguarda de activos, la confiabilidad de los registros contables, y la oportunidad en la 
preparación de estados financieros confiables. 
 
Con lo anterior se muestra que el control interno contribuye a la seguridad del sistema 
contable que se utiliza en la empresa, fijando y evaluando los procedimientos 
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4.2.1.2. Clasificación del control interno 
4.2.1.2.1. Control Interno Contable 
 
Para (Rombo, 2013), Comprende el plan de organización y todos los métodos y 
procedimientos cuya misión es la salvaguardar de los bienes activos y la fiabilidad de los 
registros contables. 
 
Después de lo anterior expuesto, el control interno contable, influye directa o 
indirectamente en la confiabilidad de los registros contables y la veracidad de los estados 
financieros, cuentas anuales o estados contables de síntesis. 
 
 
4.2.1.2.2. Control Interno Administrativo 
  
En (Bueno, 2007, pág. 54), el control interno administrativo se relaciona con la 
normativa y los procedimientos existentes en una empresa vinculados a la deficiencia 
operativa y al acatamiento de las políticas de la dirección y normalmente solo influye 
indirectamente en los registros contables. 
 
Con referencia a lo anterior el control interno administrativo, es el mecanismo que 
orienta a la Gerencia, asegurando la ejecución efectiva de los objetivos, en concordancia 
con la planeación estratégica proyectada por la Alta Dirección, con criterios de eficiencia, 
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4.2.1.2.3. Objetivos del sistema de control interno 
 
Los objetivos del control interno en (Cuenca, 2006, pág. 34): 
1. Prevenir fraudes 
2. Descubrir malversaciones 
3. Obtener Información contable y financiera confiable segura y oportuna 
4. Localizar errores administrativos, contables y financieros 
5. Proteger y salvaguardar los bienes 
6. Detectar los riesgos inherentes a la cartera de crédito, riesgo administrativo, 
financiero 
7. Promover la eficiencia del personal 
8. Graduar la extensión del análisis, comprobación y estimación de las cuentas. 
 
Es evidente entonces que si se logra identificar perfectamente cada uno de estos 
objetivos, se puede afirmar que se conoce el significado de Control Interno.  En otras 
palabras toda acción, medida, plan o sistema que emprenda cualquier entidad y que 
tienda a cumplir cualquiera de estos objetivos, es una fortaleza de Control Interno. 
 
 
4.2.1.4. Características del sistema de control interno 
 
Para (Gonzalez, 2013) Las características del control interno son: 
1. El sistema de control interno forma parte integrante de los sistemas contables, 
financieros, de planeación, de información operacional de la empresa o negocio. 
2. Corresponde a la máxima autoridad de la empresa o negocio la responsabilidad 
de establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno. 
3. En cada área de la empresa o negocio, el funcionario encargado de dirigir es 
responsable del control interno ante su jefe inmediato, de acuerdo con los niveles 
de autoridad establecidos en la empresa o negocio. 
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4. La unidad de control interno, o quien haga sus veces, es la encargada de evaluar 
en forma independiente el sistema de control interno de la empresa o negocio. 
5. Todas las transacciones de la empresa o negocio deberán registrarse en forma 
exacta y oportuna. 
 
También opina (Solorzano, 2007), que la importancia de los objetivos de control 
interno se debe a que: 
 
1. Los objetivos proporcionan un sentido de dirección, sin ellos los individuos al igual 
que las organizaciones tienden a la confusión, reaccionan ante los cambios del 
entorno sin un sentido claro de lo que en realidad quieren alcanzar. 
2. Nos dicen cómo debe funcionar nuestro sistema, nos da la estructura, la 
organización. 
3. Nos ayudan a evaluar nuestro progreso pues un objetivo claramente establecido, 
medible y con una fecha específica, fácilmente se convierte en un estándar de 
desempeño que permite a los individuos evaluar sus progresos. 
 
Con lo antes señalado cada empresa necesita ser guiada con objetivos claros y 
veraces que permiten el cumplimiento de las metas organizaciones y el desarrollo de las 
actividades llevadas a cabo por el personal 
4.2.1.5. Estructura del proceso de control 
4.2.1.6. Componentes del control interno 
De acuerdo a (Romero, 2012), el control interno consta de cinco componentes 
interrelacionados, que se derivan de la forma como la administración maneja el ente, y 
están integrados a los procesos administrativos, los cuales se clasifican como: 
 
1. Ambiente de Control 
2. Evaluación de Riesgos 
3. Actividades de Control 
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4. Información y Comunicación 
5. Supervisión y Seguimiento. 
 
Pero para efecto de desarrollo del tema se abordaran solamente el ambiente de 
control, sistema control y procedimientos que describe la (Contraloria General de la 
República, 2004). 
 
4.2.1.6.1. Ambiente de control 
 
EL ambiente de control puede entenderse como la actitud global, conciencia y 
acciones de directores y administración respecto del sistema de control interno y su 
importancia en la entidad de acuerdo a (Posada, 2014, pág. 22). 
 
No obstante en (Luna, Auditoria Gubernamental Moderna, 2007, pág. 285) el ambiente 
de control interno sirve de base a una entidad, influyendo en la conciencia de control del 
personal, provee disciplina y estructura e influye en forma persuasiva en el cumplimiento 
de los objetivos establecidos para las actividades y en la evaluación de riesgos. 
 
Se observa claramente que el ambiente de control significa la actitud global, 
conciencia y acciones de directores y administración respecto del sistema de control 
interno y su importancia en la entidad 
 
4.2.1.6.2. Sistema contable. 
 
En (Sarmiento, 2006), un sistema contable es el conjunto de principios y reglas que 
facilitan el conocimiento y la representación adecuada de la empresa y de los hechos 
económicos que afectan a la misma. 
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Aunque para  (Josar, 2008), el papel del sistema contable de la organización es 
desarrollar y comunicar esta información. Para lograr estos objetivos se puede hacer uso 
de computadores, como también de registros manuales e informes impresos. 
 
Es decir que el sistema contable se convierte en un medio de información para 
conocer la situación financiera y económica de la organización, esta información 
constituye uno de los elementos importantes para la toma de decisiones por parte de las 
personas responsable del buen funcionamiento de la entidad.  
 
Esta información contable va dirigida habitualmente a dos grupos de usuarios: los 
usuarios internos y externos que son el entorno al cual se suministra la información. 
 
4.2.1.6.3. Procedimientos de control 
 
Para (Carreto, 2008) en Melinkoff R (1960) "Los procedimientos consiste en describir 
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio 
del cual se garantiza la disminución de errores". (p. 28). 
 
Procedimiento es un término que hace referencia a la acción que consiste en proceder, 
que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte, está 
vinculado a un método o una manera de ejecutar algo de acuerdo a (Ana, 2012). 
 
Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para 
desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo debería ser único y de fácil 
identificación, aunque es posible que existan diversos procedimientos que persigan el 
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4.2.1.7. Principios de control interno 
 
Según (Posada, 2014, pág. 23) los principios que se deben tener presentes al 








7. Valoración de costos sociales. 
 
Con lo a lo anterior expuesto La aplicación racional del control debe fundamentarse 
en principios que proporcionen el grado de control correspondiente asertivo y efectivo. 
Logrando establecer de esta forma los mecanismos suficientes para verificar que se 
están cumpliendo con la responsabilidad conferida, y que la autoridad delegada está 
siendo debidamente ejercida. 
 
4.2.1.8. Responsabilidad del control interno 
 
La administración es responsable directa de todas las actividades de una entidad, 
incluyendo su sistema de control interno. Naturalmente, la administración en los 
diferentes niveles en una entidad tendrá diferentes responsabilidades de control interno. 
Tales responsabilidades diferirán, a menudo considerablemente, dependiendo de las 
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4.2.2. Manual de control interno contable 
4.2.2.1. Definición de manual de control interno contable 
 
Los manuales se desarrollan ara mejorar y tener un mejor control de las actividades 
u operaciones de los procesos administrativos y operativos y cumplir de esta manera 





En (Gomez Bayron, 2012), La existencia de un manual que describa de qué manera 
se debe cumplir las actividades de la entidad es de gran importancia, ya que permite 
informar cual es el fin de seguir los controles establecidos como los objetivos que se 
quieren cumplir en cada área, las políticas, estrategias, normas de trabajo y rutinas 
administrativas y operativas. Su existencia es determinante para cumplir con los objetivos 




De acuerdo a (Gomez Bayron, 2012, pág. 21), los objetivos son los siguientes: 
 
1. Desarrollar y mantener una línea de autoridad para mejorar los controles de la 
organización. 
2. Informar claramente las actividades que realiza la entidad y también las 
funciones y responsabilidades de cada departamento. 
3. Asegurar la existencia de una área en la estructura de la empresa, que evalué y 
controle. Esto ayuda a minimizar los posibles errores, fraudes y corrupción que 
pueda presentarse.  
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4.2.2.4. Pasos para la elaboración de un manual de control interno contable 
 
Para la elaboración de un manual de control interno están en dependencia de las 
necesidades de la entidad para la que se diseña, sin embargo existen funciones 
indispensables que son la base para un control eficiente. De acuerdo a (Agudelo Gaviria, 
Castañeda Tabares, & Rojas Salazar, 2009, págs. 27-28) “se pueden identificar las 
siguiente funciones básicas” 
 El establecimiento de objetivos 
 La definición de políticas, guías, procedimientos y normas. 
 La evaluación del sistema de organización. 
 Las limitaciones de autoridad y responsabilidad. 
 Las normas de protección y utilización de recursos. 
 La aplicación de un sistema de méritos y sanciones para la administración de personal. 
 La generación de recomendaciones. 
 La creación de sistemas de información eficaces. 
 El establecimiento de procedimientos y normas. 
 La institución de métodos de control y evaluación de la gestión 
 El establecimiento de programas de inducción y capacitación de personal. 
 La elaboración de sistemas de normas y trámites de los procedimientos. 
 
4.2.3. Funciones y medidas de control interno en el área de Caja 
 Cumplimiento normativo. 
 Control de Riesgos. 
 Auditoria Interna. 
Estas funciones de control interno deben adoptar medidas encaminadas a evitar que 
los posibles conflictos de interés perjudiquen los intereses y las medidas necesarias para 
garantizar la continuidad y regularidad en la prestación de los servicios. 
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 Función de cumplimiento: controlar las medidas y procedimientos de detección 
de riesgo de incumplimiento de sus obligaciones y reducción del mismo. 
Labores de asesoramiento y asistencia al personal en materia de cumplimiento. 
 Control riesgos: Función que controla los riesgos en que pueda incurrir la 
entidad. 
 Auditoria interna: independiente de las demás. Procedimiento de control, sobre 
adecuación y eficacia de los sistemas y procedimientos de control de la misma. 
 
4.3. Diagnóstico de la situación actual 
 
En esta etapa, se realizó el diagnostico a través de aplicación de un instrumento 
(Entrevista) a la encargada de caja, al contador y al presidente de la Cooperativa. Lo cual 
permitió indagar sobre la situación actual de dicha área. 
 
4.3.1. Descripción del área 
 
“Caja se encarga de instrumentar y operar las políticas, normas, sistemas y 
procedimientos de control necesarios para salvaguardar los recursos financieros de la 
entidad como lo es el efectivo.” (procedimientos, 2016) 
En la Cooperativa de Proyectos Agropecuarios existe un Manual de Control Interno 
que es utilizado en general, donde abarca las políticas, normas y procedimientos. 
El área de caja funciona como una unidad de ahorro y crédito, tiene la finalidad de 
recaudar abonos por parte de los socios, ahorros, pagos gremiales, aportaciones de los 
socios y no consta de ingresos en gran cantidad relacionados a ventas efectuadas. 
Dentro de la Cooperativa la dependencia de caja es restringida solo una persona 
(Cajera) tiene acceso a ella, existe una caja fuerte en la cual se custodia el efectivo y 
documentos importantes que son entregados por los socios para amparo al momento de 
solicitar créditos, la encargada de caja es la única que conoce la clave de la caja fuerte 
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y la que tiene el acceso al cubículo, el cual se encuentra ubicado en una zona insegura 
de la Cooperativa y no cuentan con cámaras de seguridad dentro del cubículo. 
En relación a los arqueos, estos se efectúan de forma mensual y a la vez de manera 
sorpresiva, son realizados por la propia cajera pero es supervisada por el contador 
general al que debe ser presentado y entregado al momento de terminar el arqueo, estos 
son ejecutados dentro del cubículo. Constan de un formato para arquear el cual es 
impreso al momento de llevar a cabo el arqueo, no tienen un libro de arqueo por lo que 
estos no se realizan diariamente si no de forma mensual. 
Los valores recaudados diariamente son ingresados a caja y depositados al día 
siguiente por la misma cajera, no existe una persona que se encargue directamente de 
realizar ese tipo de transacciones para garantizar seguridad lo cual no es debido ya que 
existe suficiente personal masculino para realizar esta transacción y los cuales poseen 
motocicletas, por lo tanto están violentando las norma de control interno que se refieren 
a la delimitación de responsabilidades y segregación de funciones.  
En momento de realizarse ventas de plantas, pastos, semillas etc. se expide su 
respectivo recibo y no presentan ningún tipo de factura, de tal manera cuando los socios 
llegan a efectuar abonos se les remite su recibo, los socios al efectuar retiros de ahorros 
se les expide su recibo, estos recibos constan de tres copias de las cuales la copia es 
entregado al usuario y las otras dos copias son entregadas al contador y archivadas 
debidamente de forma consecutiva, para efectos de recibos anulados de igual manera 
se archivan.   
La cajera además de tener a su cargo caja general, se ocupa del pago a todo el 
personal de la Cooperativa, entregar cheques. Funciona como secretaria en ocasiones 
que se le amerite.     
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4.3.2. Funciones generales del área 
 
1. Solamente el cajero(a) tendrá acceso exclusivo a su cubículo y la custodia de sus 
fondos en efectivo, a excepción de la persona que realiza el arqueo a la hora de su 
realización. 
 
2. Cuando el Cajero(a) esté fuera de su cubículo el efectivo debe quedar guardado en 
la caja de seguridad y el recinto de caja bajo llave. 
 
3. Las gavetas donde guarda el dinero deben ser adecuados para el almacenamiento 
a fin de salvaguardarlos de pérdida, o sustracciones. 
 
4. La gerencia de la cooperativa debe instaurar un plan sistemático de arqueos diarios 
de los ingresos diarios a caja, con mucha mayor razón cuando se manejan fondos 
de diferentes fuentes. Ordenará una investigación de cualquier irregularidad hasta 
su aclaración, y será informada por escrito. 
 
5. Los arqueos diarios a caja general, deben servir además de confrontar el importe del 
dinero recibido con los comprobantes expedidos, para diferenciar los ingresos de 
cada fuente de fondos, asimismo para preparar la minuta de depósito de la cuenta 
bancaria de cada fuente de fondos. 
 
6. Por tratarse de una cooperativa de servicios múltiples. la cooperativa de proyectos 
agropecuarios y agroindustrial de Diriamba, COOPPAAD, R.L, tiene diferentes 
fuentes de ingresos de efectivo los cuales deben estar amparados en documentación 
oficial que la Cooperativa adopte para los distintos tipos de transacción, los cuales 
deben expedirse sin borrones ni enmendaduras y refrendados con la firma 
autorizada del cajero(a) y el Visto Bueno del Gerente. 
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7. La función de recepción de fondos en efectivo debe estar delegada a uno o varios 
puestos de trabajo que se desempeñe(n) solamente como cajero(a). 
 
8. El efectivo recibido se depositará íntegramente en la cuenta bancaria ya sea de 
ahorro o corriente que corresponda de la cooperativa, en el mismo día de su 
recepción o a más tardar el día siguiente. Los depósitos los efectuará una persona 
distinta a la que recibe el dinero (cajero). 
 
9. El efectivo que no se depositó, quedará guardado en caja fuerte. 
 
10. La clave de la caja fuerte debe conocerla una sola persona y hacerlo constar por 
escrito y mantenerlo, de referencia bajo custodia en una entidad que preste este 
servicio, o en sobre cerrado bajo la custodia del tesorero de la junta directiva. 
 
11. No debe tomarse de los ingresos que se reciban, ninguna cantidad de dinero para 
efectuar pagos, a excepción de los retiros de las cuentas de ahorros de los socios. 
 
12. Con los ingresos que se reciban en caja es prohibido cambiar cheques de la propia 
cooperativa, de los empleados o de otras personas. 
 
13. Los talonarios de recibos oficial de caja deben ser prenumerados en secuencia y los 
debe tener en custodia el financiero de la cooperativa, este le entregará el talonario 
que se usará al cajero(a), mediante remisión de entrega, donde existan las firmas de 
recibí y entregué conforme, además de esto al momento de la entrega debe 
contárselo para asegurarse que no falta ningún Recibo en la secuencia numérica. 
 
14. Cuando se les agote el 90% del talonario de los recibos oficial de caja y provisionales 
deben solicitar al gerente la entrega del próximo talonario de recibos que se va a 
utilizar. 
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15. El cajero no debe tener acceso a los registros contables ya sean estos manuales o 
computarizados. 
 
16. Todos los documentos previamente numerados que se utilicen como soporte de los 
ingresos y que se inutilicen por cualquier motivo, serán identificados con un sello que 
diga ANULADO y el original será enviado a contabilidad. 
 
17. Las minutas de depósito debidamente certificadas por el banco deben entregarse a 
contabilidad, para que esta proceda a registrarla contablemente. 
 
18. El cajero(a) debe preparar un informe diario de los ingresos percibidos, en el que se 
debe hacer una relación de los documentos de ingresos expedidos (recibos oficial 
de caja y provisionales, minutas de retiros de ahorros de los socios, etc.) por número 
secuencial, debidamente clasificados por concepto de ingresos, este informe debe 
ser firmado por el cajero y entregado diario a la Gerencia con copia a la contabilidad. 
 
19. En vista de la dificultad para depositar los ingresos del día en el mismo día o 
siguiente, el arqueo de caja debe incluir todos los fondos no depositados, en el 
informe diario de caja se debe llevar control del saldo no depositado, que debe ser 
igual al que refleje la cuenta de efectivo en caja de ese día en los registros contables. 
El cajero(a) realizara una minuta de depósito solo para los fondos que corresponden 
al día anterior que fue cuando se practicó el arqueo de caja y una minuta de depósito 
para los ingresos que correspondan al día Siguiente después del Arqueo.  
 
20. La junta de vigilancia de la cooperativa tiene toda la potestad para realiza 
 
21. r arqueos sorpresivos a la caja (cuando lo estime conveniente). 
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22. Toda documentación que sirve de soporte de los ingresos e incluidos en el arqueo 
deben ser entregados en el mismo día o más tardar en el día siguiente al contador(a). 
 
4.3.3. Procedimientos actuales 
 
1. Atender la solicitud del usuario cuando llega a caja para la obtención de créditos 
o retiro de ahorros, recibir la debida documentación, verificar si hay fondo para 
realizar la transacción, llenar el respectivo recibo con los datos correspondientes 
al usuario y obtener la firma del presidente para la aprobación, entrega de recibo 
y dinero al beneficiario. 
 
2. Recepciona y custodia todos los ingresos de la Cooperativa, en moneda nacional 
o extranjera, así como de otros valores o fondos asignados 
 
3. Actualizar diario todos los registros de ingresos y egresos de efectivo 
 
4. Apoya a la Gerencia Administrativa, en cualquier labor que se le necesite. 
5. Garantiza las firmas autorizadas, para las transferencias de fondos y para los 
cheques elaborados. 
 
6. El arqueo se realiza por la cajera, esta obtiene un formato por parte del contador 
luego se dirige a su cubículo para el conteo del efectivo y llenar el formato con las 
denominaciones correspondiente, realizando el conteo de los billetes y monedas 
al finalizar el arqueo lo firma y hace entrega al contador de este para su respectiva 
revisión. 
7. Entrega en la oficina de caja, los cheques a los beneficiarios. Recibe por parte del 
contador los respectivos cheques con la planilla, por cada entrega verifica nombre 
y apellido del beneficiario monto a pagar, firma de entregado y firma de recibido. 
 
8. Emitir depósitos y proceder a depositarlos. 
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4.3.4. Formatos utilizados en el área 
 
En el área de caja constan de tres tipos de formatos: 
 
1. Formato de Arqueo: Existe un formato para el efectivo, otro para los recibos 
pendientes de depositarse y otro para los cheques en custodia de caja pendientes 
de entregarse. 
 
2. Recibo de caja: Los recibos de caja se dividen en tres copias, la que se entrega 
al cliente otra a la cajera y la otra al contador. Están debidamente prenumerados.  
   
3. Recibo para retiro de ahorro : este formato es utilizado para los socios que tienen 
ahorros en la cooperativa y desean retirar lo que tienen disponible y por lo tanto 
lo tienen que hacer formalmente en el cual tienen que firmar y utilizar un sello para 
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4.4. Propuesta del diseño de un manual de control interno contable 
4.4.1. Introducción 
 
El presente manual de normas y procedimientos contables se preparara para la 
Cooperativa de Proyecto Agropecuarios de Diriamba (COOPAD R.L.) y se diseñara para 
mejorar el ordenamiento contable en el área de caja que conlleva la elaboración de las 
normas, políticas y procedimientos de la empresa. 
    Con esto se pretende que el área de caja tenga políticas, normas y procedimientos 
relacionados al manejo eficiente de sus recursos, con la finalidad de proporcionarles 
herramientas y elementos muy importantes para tener buena coordinación un control 
eficaz y suficiente información confiable y objetiva para el encargado de dicha área. 
   Este manual se elaborara para ser utilizado como guía en el manejo de las operaciones 
de caja general, también ayudara a tener mayor óptica en el control interno que debe 
observarse en el proceso operacional de caja. Dicho manual pretende contener los 
procedimientos a utilizarse y el control interno que debe observarse en el proceso 
contable. 
   A través del manual de control interno contable hay ahorro de tiempo, ya que existen 
las instrucciones escritas para la ejecución del trabajo, trayendo como consecuencia que 
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4.4.2. Objetivos del manual.  
 
Objetivo General:  
Establecer pasos y lineamientos necesarios para el manejo de caja en la Cooperativa de 
Proyectos Agropecuarios de Diriamba, además de la aportación de información útil y 
precisa para la realización de las actividades fomentando una gestión eficaz y efectiva.  
 
Objetivos específicos: 
1. Implantar políticas de control interno que permita llevar el manejo eficiente del área 
de caja. 
2. Facilitar normas que sirvan de apoyo para el cumplimiento de las políticas de 
control interno dentro de la empresa.   
3. Describir los procedimientos necesarios para el buen manejo de las actividades 
realizadas en el área de caja dentro de la Cooperativa.  
4. Proporcionar una guía para el encargado de caja sobre las tareas diarias que se 
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4.4.3. Políticas, Normas,  Alcance y Procedimientos 
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4.4.4. Flujogramas.  
Los diagramas de flujo son representaciones graficas de una serie de actividades de un 
proceso que proporcionan el detalle y la identificación de las diferentes fases de un 
procedimiento. (Londoño, 2013) 
 
Los flujogramas son bastante importante en cualquier organización porque permiten 
una representación gráfica de un proceso, que facilitan el entendimiento de las 
diferentes actividades que se desarrollan en una institución. 
 
Simbología y significado 
 
 Ovalo: Inicio y Final (Abre y cierra el diagrama). 
 Rectángulo: Actividad (Representa la ejecución de una o más actividades o 
procedimientos). 
Rombo: Decisión (Formula una pregunta o cuestión). 
 Circulo: Conector (Representa el enlace de actividades con otra dentro de un 
procedimiento). 
 Triángulo boca arriba: Archivo temporal (Proporciona un tiempo para el 
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Flujograma No. 1 Ingresos. 
Flujograma de Ingresos 
Cooperativa de proyectos Agropecuarios de Diriamba R.L 
COOPAD R.L 
Nº Descripción 
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Flujograma No. 2 Egresos 
Flujograma de Egresos 
Cooperativa de proyectos Agropecuarios de Diriamba R.L 
COOPAD R.L 
Nº Descripción 
      








     
2 
Entrega de la 
libreta 




Revisión de la  
documentación 









de fondos por 
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4.4.5. Formatos e instructivos.  
Propuesta de formatos para el control del efectivo 
Formato de arqueo de caja general 
Este formato será utilizado para controlar los ingresos percibidos por la persona 
encargada de caja, y para verificar que esos ingresos sean remitidos integra y 
oportunamente al banco. 
A este documento se le deberán adjuntar las facturas, recibos de ingresos y copias de 
remesas para que sean enviados a contabilidad. Asimismo, debe contener las firmas del 
Cajero y de la persona que realiza el arqueo de caja general. 
 
Instrucciones para realizar el registro 
1. Fecha y hora en que se realizó el corte de caja. 
2. Se detallaran las cantidades percibidas provenientes de los diferentes 
conceptos y se anotara en la casilla que corresponda el total de los mismos. 
3. Se detallara el efectivo y los equivalentes que posea el cajero al momento del 
corte, ubicando el total en la casilla correspondiente. 
4. Se determinara la diferencia y se anotara si se trata de faltante o sobrante. 
5.  Se anotar una breve explicación de la diferencia. 
6.  Deberán aparecer las firmas del cajero. 
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FORMATO DE RETIRO DE AHORRO 
Esta forma contable servirá para documentar los ahorros que retiren los socios, 
realizados a través del fondo de caja general, dichos egresos se realizan a través de este 
medio debido a las políticas y acuerdos con los socios, los cuales por su cuantía no 
necesitan pagarse con cheque, sino en efectivo.  
 
Instrucciones para realizar el registro 
1. Número de la factura.  
2. Fecha en que es entregado el efectivo.  
3.  Valor del ahorro expresado en números.  
4.  Nombre de la persona que recibe el dinero  
5. Cantidad en letras  
6. En este espacio se describirá cualquier observación.  
7. Firma de la persona que autoriza el desembolso.  
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Formato de Factura  
Este formato permitirá para documentar y controlar los diferentes ingresos que obtenga 
la Cooperativa, dichos ingresos serán debidamente soportados con la justificante y el 
rubro al cual pertenecen. 
Instructivo  
1. Número de la factura.  
2. Fecha en que es entregado el efectivo.  
3.  Valor del ingreso en número.  
4.  Nombre de la persona que realiza el ingreso. 
5. En este espacio se describirá cualquier observación.  
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4.4.6. Presupuesto del diseño de un manual de control interno contable.  
 
 El presupuesto es una herramienta de planificación, que de una forma determinada, 
integra y coordina las áreas, actividades, departamentos y responsables de una 
organización, y que expresa en términos monetarios los ingresos, gastos y recursos que 
se generan en un tiempo determinado para cumplir con los objetivos fijados en la 
estrategia. (Muñiz, 2009) 
 La importancia del presupuesto radica en que actúa como un elemento más dentro 
del proceso de planeación, esto le permite orientar el gasto hacia objetivos y metas 
racionalmente adoptadas, para los cuales se señalan los conceptos, volúmenes y tiempo. 
(…) (Orozco, 2011) 
 
Presupuesto global de la Propuesta  
 
No. Descripción Costo Total 
1 Personal  
 C$        
9,759.24  
2 Tutorías 
              
9,558.00  
3 Materiales y suministros 
                 
413.50  
4 Servicios 
              
1,480.00  
5 Transporte y salidas de campo  
                 
597.50  
6 Varios 
                 
380.00  
Total 
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Presupuesto de personal de investigación 
     
No. Descripción Horas Costo por hora Costo Total 
1 Investigador 1 240                   20.33             4,879.62  
2 Investigador 2 240                   20.33             4,879.62  
Total  C$     9,759.24  
     
Cálculo del costo por 
hora    
Salario mínimo por servicios personales (1)             4,879.62  
Salario diario (Salario mínimo / 30 días)                162.65  
Salario por hora (Salario diario / 8 horas)                  20.33  
     















Orientaciones generales (Normativa de seminario, 
asignación de subtemas de seminario)
2 4 8      159.30 1,274.40C$         
2
Portada, justificación, objetivos y generalidades de 
la empresa o institución
2 4 8 159.30    1,274.40              
3 Marco teórico 2 4 8 159.30    1,274.40              
4 Diagnóstico 2 4 8 159.30    1,274.40              
5 Propuesta de diseño del manual 4 4 16 159.30    2,548.80              
6 Dedicatoria, agradecimiento, resumen, 
introducción, conclusiones, bibliografía y anexos
2 4 8 159.30    1,274.40              
7
Revisión final del documento, para presentación en 
predefensa
1 4 4 159.30    637.20                 
15 4 60 159.30    9,558.00C$         
Cálculo del costo por hora de tutoría
Honorarios del tutor 9,558.00       
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Presupuesto de material y suministros 
      
No. Descripción Und / Med Cant Costo unitario Costo Total 
1 Papelería  unitario 50                    0.25                   12.50  
2 Útiles                               -    
  cuadernos unitario 2                 60.00                 120.00  
  Lapiceros unitario 3                    7.00                   21.00  
  Folder unitario 5                    2.00                   10.00  
                                  -    
                                  -    
3 CD´s UND 15                           -    
4 USB UND 1               250.00                 250.00  
5                                 -    
6                                 -    
7                                 -    
8                                 -    
Total  C$        413.50  
 
Presupuesto de Servicios 
      
No. Descripción Und / Med Cant Costo unitario Costo Total 
1 Fotocopias UND 280                    0.50                 140.00  
2 Internet HRS 85                 12.00             1,020.00  
3 Impresiones  UND 70                    1.00                   70.00  
4 Encuadernación  UND 3                           -    
5 Empastados UND 1               250.00                 250.00  
6                                 -    
7                                 -    
8                                 -    
Total  C$     1,480.00  
Presupuesto de Transporte y salidas de campo 
     
Fecha Descripción Cant Costo unitario Costo Total 
16/08/2016 Visita a la Cooperativa 2                 10.00                   20.00  
17/08/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
24/08/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
26/08/2016 Día de campo 2                 10.00                   20.00  
30/08/2016 Día de campo 2                 12.50                   25.00  
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07/09/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
14/09/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
21/09/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
28/09//2016 Tutoría 2                 20.00                   40.00  
29/09/2016 Día de campo 2                 10.00                   20.00  
05/10/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
07/10/2016 Día de campo 1                 12.50                   12.50  
11/10/2016 Día de campo 2                 10.00                   20.00  
12/10/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
19/10/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
27/10/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
28/10/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
03/11/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
07/11/2016 Día de campo 2                 10.00                   20.00  
09/11/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
16/11/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
17/11/2016 Tutoría 2                 15.00                   30.00  
Total C$ 597.50 
 
Presupuesto de Gastos Varios 
      
No. Descripción Und / Med Cant Costo unitario Costo Total 
1 Recargas unidad 4                 50.00                 200.00  
2 Refrigerios  unidad  6                 30.00                 180.00  
3                                 -    
4                                 -    
5                                 -    
6                                 -    
7                                 -    
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5. Conclusiones 
Objetivos Conclusiones  Recomendaciones  
1. Conocer las 
generalidades de la 
Cooperativa. 
 
Con el conocimiento de la empresa, se logró la 
detección de debilidades en el control interno de caja 
general, informarnos sobre funciones y procedimientos 
llevados a cabo dentro de dicha área. 
 
Se recomienda 
información efectiva y 
suficiente de la Empresa. 
   
2. Compilar un marco 





Con la recopilación de un marco teórico, se pretende 
adquirir y reforzar conocimientos para guía en el diseño 
de la propuesta del manual de control interno contable 
para el área de caja.  
 
3. Elaborar un 
diagnóstico de la 
situación actual del 
área de caja.  
 
La obtención del diagnóstico del área de caja brindo la 
base para detectar las debilidades y dificultades que 
posee para llevar a cabo sus operaciones. 
 
Se recomienda cambiar 
de lugar físico el área de 
caja ya que está situada 
cerca de la puerta 
principal y es susceptible 
a cualquier robo. 
Gestionar la adquisición 
de cámaras como 
medidas de seguridad  
Tomar en consideración 
la propuesta del manual 
de control interno 
contable para el área de 
caja y que se mantenga 
una actualización 
constante de los 
procesos. 
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4. Elaborar propuesta 
de un manual de 
control interno 
contable para el área 
de caja.  
 
Se elaboró una propuesta de diseño de manual de 
control interno para el área de caja, de la Cooperativa 
de Proyectos Agropecuarios, que contiene políticas, 
normas y procedimientos, con el fin de mejorar y facilitar 
los procesos que se realizan en esa área. 
 
Programar una 
capacitación a los 
encargados de caja para 
que tengan claro los 
procedimientos que 
deben realizar las 
políticas a aplicar y 
comprendan con mayor 
facilidad la información y 
los documentos que 
deben utilizar para 
obtener resultados 
favorables. 
5. Elaborar un 
presupuesto del 
diseño de un manual 
de control interno 
contable. 
La elaboración del presupuesto para el diseño de un 
manual de Control interno contable para la Cooperativa 
de Proyectos Agropecuarios, incurrió   en tutorías para 
evaluar el trabajo, en las visitas de campo que se 
realizaban para la recolección de información y así 
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7. Anexos 
7.1     Anexo No. 1 Carta de Seminario  
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7.2  Entrevista para Conocer la empresa 
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7.3 Instalaciones de Caja General de la Cooperativa de Proyectos 
Agropecuarios 
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7.5 Imágenes de las entrevistas realizadas para obtener información  
        Entrevista a Contador                                      Entrevista a Cajera 
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7.6 Entrevista realizada al contador  
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7.7 Entrevista realizada al presidente 
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7.7 Documento oficial de la COOPAD para arqueo de caja general 
Propuesta del diseño de un manual de control interno contable para 




SEMINARIO DE GRADUACION 66 
 
Propuesta del diseño de un manual de control interno contable para 








Propuesta del diseño de un manual de control interno contable para 




SEMINARIO DE GRADUACION 68 
 
7.8 Recibo de retiro de ahorro 
 
